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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
SAVIRA ARTAMEVIA. 8143164354. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di  
PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk. pada Divisi Bank Mandiri KCP Jakarta 
Fakhrudin, Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 
 
Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memenuhi mata kuliah dan 
memberikan gambaran tentang dunia kerja yang sesungguhnya, sebagai sarana untuk 
mengaplikasikan teori yang telah didapat selama masa perkuliahan, serta untuk 
menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas karena memiliki 
pengetahuan, keterampilan, dan keahlian sesuai dengan perkembangan yang ada saat 
ini. Banyak hal yang Praktikan dapatkan selama PKL, yaitu pengalaman baru, 
lingkungan baru, dan tentu pelajaran baru yang sebelumnya tidak didapatkan. 
 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang Praktikan laksankan di PT. 
Bank Mandiri (Persero) Tbk, Kantor Cabang Pembantu Jakarta Fakhrudin di Jl. K.H. 
Fakhrudin No.15 Tanah Abang, Jakarta Pusat, DKI Jakarta., berjalan selama 6 Bulan 
(26 Juli 2018 – 22 Januari 2019). Praktikan ditempatkan di Customer Service 
Administrative. Pelaksanaan kerja yang praktikan di bidang Warkat yaitu, Mengelola 
Surat Masuk dan Keluar, encode Cek,Bilyet Giro, dan Letter Of Authorization, 
Merapikan dokumen aplikasi nasabah, Membuat Checklist Bank Garansi, dan tugas 
Administratif lainnya.  
 
 Dalam pelaksanaanya, Praktikan mengalami kendala yakni, kurangnya 
fasilitas kantor yang memadai, karena Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin hanya 
memiliki 1 (satu) Mesin Printer, yang digunakan oleh semua Pegawai. Hal ini 
berpengaruh pada kinerja Praktikan yang tidak efektif dalam menyelesaikan tugasnya. 
Praktikan menghadapi kendala tersebut dengan cara tidak menunda tugas yang 
diberikan dan segera menyelesaikan nya. 
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Puji Syukur bagi Allah SWT atas segala anugerah dan hidayah yang diberikan 
sehingga Praktikan mampu menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan dan penyusunan 
laporan dengan baik yang dilaksanakan di Bank Mandiri, KCP Jakarta Fakhrudin dapat 
berjalan dengan lancar tentunya berkat dukungan, bimbingan serta doa.  
Oleh karena itu Praktikan ingin memberikan ucapan terima kasih kepada : 
 
1. Munawaroh, S.E., M.Si., selaku dosen pembimbing praktikan yang selalu 
memberikan arahan dalam penyusunan laporan. 
2. Prof. Dr. Dedi Purwana, S.E., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
3. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran. 
4. Ibu Sanita Noerhayati, selaku Kepala Cabang KCP Jakarta Fakhrudin yang 
telah memberikan arahan dan bimbingan kepada praktikan 
5. Seluruh pegawai dan staff yang telah menerima praktikan sebagai bagian dari 
Keluarga KCP Jakarta Fakhrudin  
6. Orang tua dan teman-teman PKL seperjuangan yang saling medukung selama 
PKL berlangsung, dan yang selalu menemani perjalanan terindah sampai 
terburuk Praktikan. 
Praktikan menyadari masih banyak kekurangan yang terdapat dalam penulisan 
laporan Praktik Kerja Lapangan, maka dari itu kritik dan saran yang membangun 
sangat diperlukan oleh Praktikan untuk penyusunan laporan yang lebih baik di masa 
yang akan datang. Praktikan berharap laporan ini akan bermanfaat bagi semua pembaca 
dan khususnya Praktikan.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
 Indonesia sedang mengalami proses yang disebut ‘’Urbanisasi’’, Saat ini 
lebih dari setengah jumlah penduduk Indonesia berpindah keperkotaan. Hal ini 
mempunyai dampak positif yaitu, menjadikan Indonesia menjadi Negara yang 
berpenghasilan menengah, atau yang disebut Middle Income Country, dikarenakan 
Urbanisasi dan Industrialisasi berkembang pesat.  
 Jika kita membandingkan perbedaan pengangguran di pedesaan dan di 
perkotaan sangat terlihat jelas, yaitu lebih tinggi pengangguran di perkotaan 
dibandingkan pengangguran di pedesaan. Hal ini tentu mempunyai sebab-akibat, 
diantaranya adalah kesenjangan antara pengangguran perkotaan dan pedesaan telah 
melebar selama empat tahun terakhir, karena pengangguran pedesaan telah 
menurun lebih cepat dari perkotaan. Oleh karena itu, perlu adanya peningkatan  
investasi domestik, maupun asing yang sudah ada. 
 Selain ditingkatkan investasi ini, sumber daya manusia juga harus 
diperhatikan. Saat ini banyak perusahaan mengeluh pada SDM Indonesia yang 
terlalu lemah, dengan diadakan peningkatan kualitas pendidikan diharapkan 
mampu meningkatan kualitas SDM Indonesia agar dapat bersaing dengan negara 
asing.  
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 Sebagai lembaga pendidikan, Universitas Negeri Jakarta diharapkan dapat 
menciptakan lulusan yang telah mampu dalam bidang hard-skill maupun soft-skill. 
Untuk menciptakan kualitas mahasiswa Universitas yaitu dengan diadakannya, 
program Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu program dimana mahasiswa 
melaksanakan pelatihan kerja sesuai dengan jurusan yang ia tempuh. Program PKL 
memberikan mahasiswa pelajaran dan pengalaman sebelum memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya.  
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan : 
1. Pemenuhan tugas akhir dalam mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 
2. Mempelajari bidang kerja sesuai dengan jurusan yang dipilih 
3. Meningkatkan keterampilan dan potensi diri mahasiswa  
4. Mempersiapkan mahasiswa menjadi pribadi yang mandiri, dan tenaga 
kerja yang berkualitas  
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan : 
 Kegunaan Praktik Kerja Lapangan pada Pihak yang terlibat antara lain : 
1. Bagi Fakultas 
Membangun hubungan yang baik antara perusahaan yang menjadi tempat 
praktik mahasiswa dengan Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
khususnya program studi D3 Administrasi Perkantoran dan sebagai 
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bahan evaluasi untuk peningkatan kurikulum yang ada pada Fakultas 
Ekonomi terutama untuk mata kuliah Praktik Kerja Lapangan itu sendiri. 
2. Bagi Mahasiswa 
Mampu menerapkan teori yang didapat selama masa perkuliahan dan 
mendapatkan pengetahuan baru dalam bidang kerja, sehingga saat masuk 
dunia kerja yang sesungguhnya mahasiswa tidak merasa ragu.  
3. Bagi Perusahaan 
Meningkatkan kinerja Perusahaan dan dapat berkontribusi untuk 
menciptakan sumber daya yang lebih berkualitas.  
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di : 
 Perusahaan : PT. Bank Mandiri (Persero) , Tbk. 
 Alamat : Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin, Jl. K.H. Fakhrudin 
No. 15, Tanah Abang, Jakarta Pusat, DKI Jakarta 
 No.Tlp/Fax : (021) 52997777 
 Website :  www.bankmandiri.co.id 
 
 Praktikan ditempatkan di bagian Customer Service Administrative (CSA). 
Alasan praktikan memilih Bank Mandiri sebagai tempat kerja, karena bidang yang 
sesuai  dengan latar belakang praktikan selama masa perkuliahan, yaitu menjadi 
seorang Administratif. Selain itu, Bank Mandiri juga menjadi salah satu perusahaan 
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(BUMN) terbesar di Indonesia, sehingga pelajaran dan pengalaman yang didapat 
praktikan akan sangat berharga. 
 
E. Jadwal Praktik Kerja Lapangan 
1. Tahap Awal  
  Pada tahap awal, praktikan melakukan Ujian ‘’Magang Bersertifikat 
BUMN’’. Program ini adalah program pertama yang diadakan oleh 
BUMN, BUMN bekerja sama dengan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta, untuk mencari Mahasiwa/i yang dapat bersaing dalam 
Program tersebut. Ujian diadakan pada Tanggal 18 Mei 2018, pukul 
11.00 WIB.  Setelah itu, praktikan mengerjakan Ujian selama waktu yang 
diberikan. Di hari yang sama, pada pukul 16.44 WIB, praktikan 
mendapatkan pesan Whatsapp Group dari Ibu Marsofiyati. Pesan 
tersebut disebutkan nama praktikan ‘’LULUS’’ dalam mengikuti Ujian 
‘’Magang Bersertifikat BUMN’’ 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
  Pelaksaan PKL dilakukan pada hari kerja, yaitu Senin – Jumat mulai 
pukul 07:30 – 16.30. Periode PKL dilakukan selama 6 Bulan, yaitu  
  (26 Juli 2018 – 22 Januari 2018) 
 
3. Tahap Pelaporan 
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  Selama pelaksanaan PKL, praktikan diberikan waktu untuk menyusun 
laporan. Waktu yang diberikan mulai dari minggu ke-empat 
dilaksanakan PKL hingga berakhirnya masa praktik kerja di perusahaan 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 Bank Mandiri berdiri pada tanggal 2 Oktober 1998 sebagai bagian dari 
program restrukturisasi perbankan yang dilaksanakan oleh Pemerintah Indonesia. 
Pada bulan Juli 1999, 4 (Empat) Bank milik Pemerintah yaitu, Bank Bumi 
Daya, Bank Dagang Negara, Bank Ekspor Impor Indonesia dan Bank 
Pembangunan Indonesia, yang bergabung menjadi Bank Mandiri. Ke-empat Bank 
tersebut turut membentuk riwayat perkembangan dunia perbankan di Indonesia. 
 Bank Dagang Negara merupakan salah satu Bank tertua di Indonesia. Bank 
Dagang Negara dikenal sebagai Nederlandsch Indische Escompto Maatschappij 
yang didirikan di Batavia (Jakarta) pada tahun 1857. Pada tahun 1949 namanya 
berubah menjadi Escomptobank NV. Selanjutnya, pada tahun 1960 Escomptobank 
dinasionalisasi dan berubah nama menjadi Bank Dagang Negara, sebuah Bank 
pemerintah yang membiayai sektor industri dan pertambangan. 
 Bank Bumi Daya didirikan melalui proses panjang yang bermula dari 
nasionalisasi sebuah perusahaan Belanda De Nationale Handelsbank NV, menjadi 
Bank Umum Negara pada tahun 1959. Sejarah Bank Ekspor Impor Indonesia (Bank 
Exim) berawal dari perusahaan dagang Belanda N.V.Nederlansche Handels 
Maatschappijyang didirikan pada tahun 1842 dan mengembangkan kegiatannya di 
sektor perbankan pada tahun 1870.  
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 Pemerintah Indonesia menasionalisasi perusahaan ini pada tahun 1960, Pada 
tahun 1968 Bank Negara Indonsia Unit II dipecah menjadi dua unit, salah satunya 
adalah Bank Negara Indonesia Unit II Divisi Ekspor – Impor, yang akhirnya 
menjadi Bank Exim, Bank Pemerintah yang membiayai kegiatan ekspor dan impor. 
 Bank Pembangunan Indonesia (Bapindo) berawal dari Bank Industri Negara 
(BIN), sebuah Bank Industri yang didirikan pada tahun 1951. Bapindo dibentuk 
sebagai Bank milik negara pada tahun 1960 dan BIN kemudian digabung dengan 
Bank Bapindo. Pada tahun 1970, Bapindo ditugaskan untuk membantu 
pembangunan nasional melalui pembiayaan jangka menengah dan jangka panjang 
pada sektor manufaktur, transportasi dan pariwisata. 
 Kini, Bank Mandiri menjadi penerus suatu tradisi layanan jasa perbankan dan 
keuangan yang telah berpengalaman selama lebih dari 140 tahun. Masing-masing 
dari empat Bank bergabung memainkan peranan yang penting dalam pembangunan 
Ekonomi Indonesia. 
 
Visi dan Misi 
 Visi :  Menjadi lembaga keuangan yang paling dikagumi 
 Misi :  
1. Berorientasi pada pemenuhan kebutuhan pasar 
2. Mengembangkan sumber daya manusia professional 
3. Melaksanakan manajemen terbuka 
4. Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan lingkungan 
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B. Struktur Organisasi 
 Struktur Organisasi Pegawai Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin 
 
Gambar II.I Struktur Organisasi Pegawai Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin 
Sumber : Data Diperoleh Praktikan 
 
 Adapun uraian dari masing-masing pegawai Bank Mandiri KCP Jakarta 
Fakhrudin yakni : 
1. Branch Manager 
  Branch Manager atau Kepala Cabang memiliki tugas yaitu, memipin, 
mengelola, mengembangkan, mengawasi dan bertanggung jawab atas 
seluruh kegiatan segmen bisnis dan operasional di cabang selain itu, 
memiliki tanggungjawab atas pencapaian kinerja seluruh unit bisnis yang 
berada dibawah supervisi cabangnya. 
 
 
 
2. Branch Operational Manager (BOM) 
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Pramubakti 
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  Branch Operational Manager, memiliki tugas yaitu mengawasi dalam 
memberikan layanan kepada unit bisnis, serta bertanggungjawab dalam 
meliputi operasional Cabang, kredit, cash, trade, e-Channel dan recovery 
produk retail. Selain itu, BOM mempunyai wewenang untuk mengelola 
anggaran atau Petty Cash. 
3. Branch Sales Manager (BSM) 
  Branch Sales Manager, memiliki tugas yaitu memimpin dan melakukan 
kegiatan sales di cabang sesuai dengan target sales yang ditetapkan. 
Selain itu, BSM mempunyai tanggung jawab untuk melakukan 
Sosialisasi secara berkala mengenai program dan produk yang akan 
dipasarkan. 
4. Customer Service Officer (CSO) 
  Customer Service Officer, memiliki tugas yaitu menyusun dan 
melaksanakan strategi sales dan service untuk meningkatkan volume 
bisnis, baik fisik maupun non-fisik.  
5. Customer Service Representative (CSR) 
  Customer Service Representative, memiliki tugas yaitu, melaksanakan 
fungsi pemasaran dan promosi produk dan jasa Bank Mandiri serta 
Melaksanakan pelayanan di front office sesuai standar yang ditentukan 
Bank Mandiri. 
 
 
6. Customer Service Administrative (CSA) 
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  Customer Service Administrative, memiliki tugas yaitu, melaksanakan 
kegiatan administratif. Seperti, menjalankan payroll, Bank Garansi, dan 
kegiatan surat menyurat serta laporan yang diperlukan. 
7. Head Teller / Teller Supervisor 
  Head Teller, memiliki tugas yaitu, mengelola kegiatan pelayanan di 
unit kerja teller sesuai dengan ketentuan, melaksanakan standar 
pelayanan di unti kerja teller dan mendukung kegiatan pemasaran 
melalui cross selling produk dan jasa-jasa perbankan. Selain itu 
mempunyai wewenang untuk, mengelola kas dan surat-surat berharga. 
8. Teller  
  Teller, memiliki tugas yaitu, melayani kegiatan penyetoran dan 
penarikan uang tunai dan pemindah bukuan / penyetoran non tunai dalam 
Rupiah dan valuta asing.  
9. Pramubakti  
  Pramubakti, memiliki tugas yaitu, membantu kelancaran pelaksanaan 
seluruh kegiatan administrasi, personalia & logistik. Selain itu, 
memelihara serta mengamankan seluruh ruang kerja di Unit Kerja terkait.  
10. Security  
  Melaksanakan pengamanan dan pelayanan terbaik sesuai dengan 
ketentuan yang telah ditetapkan. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
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 PT. Bank Mandiri adalah bagian dari Perusahaan BUMN (Badan Usaha Milik 
Negara) Indonesia yang bergerak di bidang Perbankan. Untuk Bank Mandiri KCP 
(Kantor Cabang Pembantu) Jakarta Fakhrudin ini merupakan Cabang kelas II yang 
berada di Region 4 (Empat) , Area Kebon Sirih Jakarta Pusat. Seperti Bank pada 
umumnya, Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin melayani Nasabah, baik dari 
Transaksi, Kebutuhan, dan Keluhan Nasabah.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BAB III 
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 Selama menjalani masa PKL, Praktikan ditempatkan pada bagian Customer 
Service Administrative (CSA), yang bertempat di KCP Jakarta Fakhrudin. Bagian 
ini memiliki Peran sebagai administratif yang dapat menjembatani antara para 
bagian lain dengan hal yang berkaitan dengan Administrasi, seperti melaksanakan 
surat menyurat, baik yang diterima dan dikirimkan kepada Kantor Pusat, Kantor 
Wilayah, dan Pihak Ketiga.  
 Adapun bidang kerja yang dilakukan selama masa Praktik Kerja Lapangan 
yakni : 
1. Warkat 
2. Foldering  
3. Encoding  
4. Bank Garansi 
5. Peralatan dan Mesin 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Praktikan mulai melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
tanggal 22 Juli 2018. Di hari pertama, Praktikan diberi pengarahan oleh Ibu Noveni 
Dwiasti selaku mentor Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL di Bank 
Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin. Pengarahan tersebut berisikan peraturan-peraturan 
yang berlaku pada PT. Bank Mandiri (Persero) Tbk.  
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 Lalu, Praktikan memperkenalkan diri kepada seluruh pegawai dan staff Bank 
Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin pada saat Morning Briefing berlangsung. Setelah 
itu, Praktikan mendapatkan arahan untuk  membantu tugas rutin dari Bapak Danny 
Gunawan selaku Customer Service Administrative (CSA) di Bank Mandiri Cabang 
Jakarta Fakhrudin. 
 Adapun tugas yang dikerjakan oleh Praktikan yakni : 
1. Warkat  
Bidang kerja Warkat yang dimaksud ialah, bidang kerja yang mengelola surat 
menyurat dan kearsipan. Selama mengelola surat, Praktikan dapat 
mengaplikasikan materi Korespondensi dan Aplikasi Komputer yang 
sebelumnya sudah Praktikan dapat selama masa perkuliahan di jurusan 
D-III Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta.  
 Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 
mengelola surat masuk :  
a. Praktikan akan menerima surat masuk yang dikirimkan langsung 
menggunakan pos ke KCP Jakarta Fakhrudin melalui Bapak Bedjo, 
selaku Pramubakti 
b. Setelah itu, Praktikan mencatat Tanggal Surat, Perihal, dan kepada 
siapa surat itu akan dituju secara manual di Logbook Surat 
Masukyang sudah tersedia.  
c. Lalu, Praktikan memberikan surat masuk kepada Kepala Cabang 
(Kacab) dan tidak lupa, Praktikan membawa Logbook surat masuk 
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untuk di tanda tangani oleh Kacab sebagai bukti bahwa ia 
mengetahui adanya surat masuk dari nasabah maupun pihak lain 
d. Setelah selesai, Praktikan memberikan surat kepada siapa yang 
tertuju dalam surat tersebut 
 
.  
Gambar III.1 Logbook Surat Masuk 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.2 Logbook Surat Keluar 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
   Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 
mengelola Surat Keluar :  
a. Praktikan akan diberikan oleh CSA yaitu, soft copy surat masuk yang 
dikirimkan nasabah melalui email cabang. 
b. Setelah itu, Praktikan menuliskan Nomor surat, Tanggal surat, 
Perihal surat, dan kepada siapa surat itu akan dibalas di Logbook 
surat keluar yang  tersedia. 
c. Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol Power 
pada CPU dan monitor. 
d. Setelah monitor menyala, maka Praktikan harus memasukan 
password, agar Praktikan dapat masuk ke halaman kerja Ms.Word. 
e. Lalu, Praktikan Klik Start dan masuk ke menu run untuk 
memasukan kode IP user dari CSA. 
  
25 
 
f. Selanjutnya, Praktikan menarik data yang berisikan folder surat 
sesuai dengan tugas yang Praktikan terima. 
g. Setelah itu, Praktikan akan membuat atau mengubah dokumen 
sesuai dengan permintaan nasabah secara teliti dan benar. Bank 
Mandiri mempunyai standar format surat yang tidak bisa diubah oleh 
Praktikan. 
h. Setelah dokumen selesai, Praktikan memeriksa kembali dokumen. 
i. Jika sudah benar, Praktikan mengklik menu file dan memilih pilihan 
print.  
j. Dokumen yang telah dibuat tidak lupa untuk disimpan pada folder 
yang sesuai dengan perihal surat tersebut.  
k. Jika Praktikan telah selesai dalam pekerjaan, Praktikan tidak lupa 
untuk mematikan komputer dan mengklik shut down. 
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Gambar III.3 Surat Referensi Bank 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.4 Surat Konfirmasi Bank 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
 
Gambar III.5 Surat Konfirmasi Bank Garansi 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
2. Foldering  
  Foldering yang dimaksud ialah, bidang kerja yang mengelola kearsipan, 
yaitu menyusun dan merapikan dokumen. Saat mengelola kearsipan, 
Praktikan dapat mempraktekan teori pada mata kuliah manajemen 
kearsipan yang telah dipelajari sebelumnya.  
  Dokumen yang di arsip oleh Bank Mandiri KCP Jakarta Fakhrudin yaitu 
berdasarkan, Tanggal dan Perihal dokumen nasabah, Praktikan 
menggolongkan berdasarkan aplikasi yang tersedia di  KCP Jakarta 
Fakhrudin.  
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   Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 
mengelola Folder Aplikasi Nasabah :  
a. Praktikan akan diberikan aplikasi yang sudah dilengkapi nasabah 
dari Customer Service Office, dan Customer Service Representative 
b. Selanjutnya, Praktikan membuka lemari berisikan Bindex yang 
sudah di tuliskan berdasarkan judul aplikasi nasabah. 
c. Lalu, Praktikan memasukan dokumen tersebut didalam Bindex yang 
sesuai dengan aplikasi yang diberikan.  
d. Tidak lupa, Praktikan meletakan Bindex dengan rapi dan menutup 
kembali lemari.  
 
Gambar III.6 Bindex Aplikasi Nasabah 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
   Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam 
mengelola Folder Cek, Bilyet Giro (BG) , dan Letter of Authorization 
(LOA) : 
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a. Praktikan diberikan lembar permintaan Cek, BG, atau LOA yang 
dibawa oleh nasabah ke cabang melalui Customer Service Office, 
dan Customer Service Representative. 
b. Selanjutnya, Praktikan membuka lemari yang berisikan Buku 
Administrasi. 
c. Setelah itu, Praktikan menempelkan lembar pengaktifan di masing-
masing Buku Administrasi dan diurutkan dengan nomor yang tertera 
pada Cek, BG, atau LOA.  
d. Selanjutnya, Praktikan meletakan Buku Administrasi dengan rapi 
dan menutup  kembali lemari tersebut. 
 
 
Gambar III.7 Buku Administrasi Cek,BG/LOA 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
3. Encoding 
  Encoding yang dimaksud ialah, memasukan nomor Cek,BG/LOA, kode 
Bank Kliring area Kebon Sirih dan Nomor Rekening pemilik di setiap 
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lembar pada Cek, BG, atau LOA. Pada bidang kerja ini, Praktikan 
dituntut untuk bekerja dengan cepat dan teliti.  
   Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam meng- 
encode :  
a. Praktikan diberikan beberapa permintaan Cek, BG atau LOA yang 
sebelumnya sudah di input di sistem Branch Delivery System (BDS) 
oleh CSO, SR atau CSA.  
b. Lalu, Praktikan menyalakan mesin encode dengan menekan tombol 
On yang terletak dibelakang mesin. 
c. Setelah itu, Praktikan memasukan nomor urut pertama dari Cek,BG 
atau LOA tersebut dan mengklik F5. 
d. Lalu, Praktikan memasukan kode Bank Kliring area Kebon Sirih dan 
mengklik F1. 
e. Selanjutnya, Praktikan memasukan nomor rekening nasabah pemilik  
Cek,BG,atau LOA dan klik F2. 
f. Yang terakhir, Praktikan memasukan kode 00 untuk Cek, 10 untuk 
BG, atau 20 untuk LOA lalu klik F6. 
g. Setelah semua nomor yang dimasukan sudah benar, Praktikan 
meletakan setiap lembarnya pada mesin encode. mesin akan 
memasukan nomor secara otomatis dan berurutan. 
h. Setelah selesai meng-encode, Praktikan memeriksa kembali hasil 
encode dan Praktikan tidak lupa mematikan tombol Off  yang 
terletak di belakang mesin.  
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i. Lalu, Praktikan menyatukan 25 lembar Cek, BG atau LOA dengan 
di stepler dan ditutup menggunakan solasi hitam hingga rapi. 
j. Setelah itu, Praktikan memberikan cap kode cabang di setiap lembar 
Cek,BG atau LOA. 
k. Selanjutnya, Cek, BG, atau LOA siap Praktikan berikan kepada 
nasabah. 
 
Gambar III. 8 Mesin Encode  
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
 
Gambar III.9 Cek yang sudah di Encode 
Sumber : Diambil dari Internet 
 
 
4. Bank Garansi  
  Bank Garansi adalah jaminan tertulis Bank kepada pihak penerima 
jaminan. KCP Jakarta Fakhrudin memiliki nasabah Bank Garansi yang 
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lebih banyak mengikatkan diri kepada asuransi. Maka dari itu, mereka 
memberi wewenang kepada pihak asuransi untuk memproses Bank 
Garansi yang dilakukan di Bank Mandiri.  
  Pada bidang kerja ini, Praktikan diberikan beberapa dokumen yang 
dibawa nasabah melalui CSA,  dan Praktikan membuat Checklist sesuai 
Underlying yang diterima dari Nasabah.  
   Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat pembuatan 
Checklist Bank Garansi :  
a. Praktikan akan menerima beberapa dokumen dari nasabah yang 
sudah diperiksa oleh CSA. 
b. Setelah itu, Praktikan mencatat Nomor surat, Tanggal surat dan 
Perihal surat didalam Logbook surat keluar ke Kantor Pusat. 
c. Lalu, Praktikan membaca ulang Kontra Garansi dari Bank Garansi 
tersebut. 
d. Jika sudah jelas, Praktikan menyalakan komputer dengan menekan 
tombol Power pada CPU dan Monitor. 
e. Setelah monitor menyala, maka Praktikan harus memasukan 
password, agar Praktikan dapat masuk ke halaman kerja Ms.Excel. 
f. Lalu, Praktikan Klik Start dan masuk ke menu run untuk 
memasukan kode IP user CSA. 
g. Selanjutnya, Praktikan menarik data yang berisikan file Bank 
Garansi dari komputer CSA. 
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h. Setelah itu, Praktikan akan membuat/mengubah data sesuai dengan 
Kontra Garansi. 
i. Sebelum di print, Praktikan memeriksa ulang Checklist yang sudah 
dibuat. 
j. Jika sudah benar, Praktikan mengklik menu file dan memilih pilihan 
print.  
k. Lalu, Praktikan memberikan stempel cabang dan stempel BOM di 
sebelah kiri bawah Checklist dan  ditanda tangani oleh BOM.  
Setelah Praktikan  selesai membuat Checklist Bank Garansi, tahap 
berikutnya Praktikan mengirimkan Permohonan Bank Garansi kepada 
Bank Guarantee Operation. 
   Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat 
mengirimkan email Permohonan Bank Garansi :  
a. Praktikan meng-scan 1 lembar Checklist Bank Garansi yang sudah 
ditanda tangani oleh BOM dan 2 lembar Kontra Garansi yang 
diberikan nasabah. 
b. Setelah itu, Praktikan membuka email , lalu membuka file scan dan 
meng-copy 3 lembar yang sudah Praktikan Scan terlebih dahulu. 
c. Lalu, Praktikan klik New Email dan klik Paste, Praktikan juga 
mengirimkan Checklist Bank Garansi yang sudah dibuat 
sebelumnya. 
d. Setelah semua file terlampir, Permohonan akan dikirimkan ke email  
BGO (Bank Guarantee Operation). 
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e. Lalu, BGO akan menerbitkan Bank Garansi sesuai Checklist yang 
sudah Praktikan lampirkan. 
f. Selanjutnya, Praktikan mencetak Bank Garansi menggunakan kertas 
khusus dan memberikan cap cabang disertai tanda tangan BOM di 
bawah kiri kertas Bank Garansi. 
g. Setelah Nasabah datang untuk mengambil Bank Garansi, tidak lupa 
Praktikan meng-copy dokumen menjadi 2 lembar, disertai cap tanda 
terima yang akan ditanda tangani nasabah. 
h. Jika Praktikan telah selesai dalam pekerjaan, Praktikan tidak lupa 
untuk mematikan komputer dan mengklik shut down. 
 
Gambar III.10 Format Checklist Bank Garansi 
Sumber : Diambil dari Perusahaan 
  
35 
 
 
5. Peralatan dan Mesin 
  Selama pelaksanaan praktik kerja, Praktikan dituntut mandiri dan 
inovatif, Praktikan harus mampu mengoperasikan peralatan dan mesin 
kantor untuk membantu kelancaran tugasnya. Sebelumnya, Praktikan 
sudah mengoperasikan Peralatan dan Mesin di Mata Kuliah Praktek 
Kesekretariatan. 
a. Pengoperasian Mesin Penggandaan 
  Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat 
mengoperasikan Mesin Penggandaan :  
1) Praktikan menekan tombol On yang terletak di bawah kiri mesin 
penggandaan. 
2) Lalu, Praktikan menekan tombol Power Saver. 
3) Setelah itu, Praktikan membuka penutup mesin dan meletakan 
kertas dengan benar, tidak lupa untuk ditutup kembali 
4) Setelah itu, Praktikan mengklik Copy dan memasukan jumlah 
kertas yang akan digandakan lalu, memilih ukuran kertas yang 
akan digunakan 
5) Praktikan menekan tombol Start yang berada diatas mesin 
penggandaan. Lalu, Dokumen akan keluar sesuai dengan jumlah 
yang kita inginkan. 
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6) Setelah selesai jam kantor, Praktikan mematikan mesin 
penggandaan dengan menekan tombol Off disebelah kiri bawah 
mesin.  
 
Gambar III.11 Mesin Fotocopy 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
b. Pengoperasian Mesin Pencetak Dokumen 
    Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat 
mengoperasikan Mesin Pencetak Dokumen : 
1) Praktikan menyalakan mesin pencetak dengan menekan tombol 
Power  
2) Sebelum mencetak, Praktikan menentukan halaman dan banyak 
nya jumlah dokumen yang ingin dicetak  
3) Setelah itu, Praktikan memilih dokumen yang ingin dicetak, lalu 
mengklik menu Print 
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4) Setelah selesai jam kantor, Praktikan tidak lupa mematikan 
mesin printer 
 
Gambar III.12 Mesin Printer 
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
c. Pengoperasian Mesin Scanner 
    Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat 
pengoperasian Mesin Scanner :  
1) Praktikan mengklik Scan yang terletak di menu Desktop, lalu 
klik New Scan. 
2) Setelah itu, Praktikan meletakan beberapa dokumen yang ingin 
di Scan. 
3) Lalu, pilih TES dan merubah Greycolor menjadi Color. 
4) Praktikan memilih format yang akan disimpan sesuai kebutuhan 
dokumen, yang terdiri dari format Jpg atau Pdf.  
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5) Praktikan mengklik OK dan dokumen secara otomatis tersimpan 
dalam folder Scan Document  
 
Gambar III.13 Mesin Scanner  
Sumber : Diolah oleh Praktikan 
 
C. Kendala yang di Hadapi 
 Dalam pelaksanaan PKL tentunya Praktikan memiliki kekurangan dan 
berakibat pada performa kerja. Kendala yang dihadapi Praktikan, yaitu fasilitas 
kantor kurang memadai. Karena ditempat Praktikan melaksankan PKL hanya 
memiliki 1 (Satu) mesin printer yang digunakan oleh 7 (tujuh) pegawai.  
Hal ini menyebabkan adanya hambatan dalam Praktikan mengerjakan tugasnya 
karena harus menunggu hasil print dari pegawai lain secara bergantian.  
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D. Cara Mengatasi Kendala 
 Dalam suatu Perusahaan, Fasilitas yang baik sangat mempengaruhi proses 
seseorang untuk menyelesaikan pekerjaan dan membuat waktu kerja menjadi 
efisien. Menurut Dan Djoyowirono (2005:24) berpendapat bahwa ‘’Fasilitas atau 
sarana adalah alat yang diperlukan untuk menggerakan kegiatan manajemen dalam 
rangkai mencapai tujuan organisasi’’. Jika sarana belum cukup memadai maka akan 
menghambat dalam pencapaian tersebut.  
Cara Praktikan mengatasi masalah tersebut dengan : 
1.     Dengan mengerjakan tugas sesuai waktu yang diberikan, dan tidak 
menunda tugas. Hal ini berkaitan dengan teori efektivitas kerja. Menurut 
Handoko (1997) dalam Zuliyanti (2005: 26) ‘’Efektivitas kerja terdiri dari 
kata efektivitas dan kerja, efektivitas merupakan kemampuan untuk 
memilih tujuan atau peralatan yang tepat untuk pencapaian tujuan yang 
ditetapkan. Berdasarkan teori diatas, apabila fasilitas kurang memadai akan 
menghambat pencapain yang ditetapkan.’’ 
2.    Selain itu, memaksimalkan penggunaan sumber daya yang dimiliki 
sehingga tidak ada yang terbuang percuma. Menurut Mardiasmo (2004) : 
‘’Efisiensi adalah pencapaian output yang maximum dengan input trtentu 
atau penggunaan input yang terendah untuk mencapai output tertentu. 
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Efisiensi merupakan perbandingan output/input yang dikaitkan dengan 
standar kinerja atau target yang telah ditetapkan.’’ 
 
 Semakin besar aktifitas suatu kantor pemerintahan maka semakin lengkap 
pula fasilitas dan sarana pendukung dalam proses kegiatan untuk mencapai tujuan 
tersebut.  
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
A. Kesimpulan 
 Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan 
pembuatan laporan sebagai bagian Customer Service Administrative (CSA) dari 
Bank Mandiri Kantor Cabang Pembantu (KCP) Jakarta Fakhrudin, yang beralamat 
di Jalan K.H. Fakhrudin No. 15 Jakarta Pusat.  
1.  Bidang kerja yang Praktikan laksanakan, yaitu : 
a. Warkat 
b. Foldering 
c. Encoding 
d. Bank Garansi 
e. Peralatan dan Mesin 
 
2.  Kendala yang dihadapi 
Yakni kurangnya fasilitas yang memadai, dikarenakan mesin printer digunakan 
secara bergantian oleh pegawai lainnya.  
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3.  Cara mengatasi kendala 
Kendala kurangnya fasilitas ini dapat diatasi dengan, efektivitas kerja, seperti 
dengan mengerjakan tugas sesuai dengan waktu yang diberikan dan tidak menunda 
tugas, dan efisiensi kerja seperti, memaksimalkan penggunaan sumber daya yang 
dimiliki sehingga tidak ada yang terbuang percuma.  
 Selain itu, dengan motivasi yang diberikan pimpinan serta kesadaran akan 
tugas yang diembannya akan membuat Praktikan lebih teliti dan efektif dalam 
mengerjakaan tugasnya.  
 
B. Saran 
 Berdasarkan kesimpulan di atas, dengan segala kerendahan hati Praktikan 
ingin memberikan saran kepada pihak-pihak yang terlibat sehingga sekiranya dapat 
dijadikan sebagai bahan pertimbangan guna kemajuan di masa mendatang, yakni : 
 
1. Saran untuk Perusahaan 
Adanya masalah fasilitas yang kurang memadai, menjadikan hambatan dalam 
Praktikan maupun pegawai lainnya dalam menjalankan pekerjaannya. 
Untuk itu cara kerja yang sigap dan efektif sangat mempengaruhi kinerja 
di dalam Perusahaan. Namun, lebih baik lagi untuk membeli fasilitas 
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yang kurang, seperti adanya mesin printer di tempat CSA yang selalu 
memerlukan mesin dalam setiap pekerjaan. 
 
 
2. Saran untuk Fakultas 
Untuk menghindari kesalahan pada saat masa Praktik Kerja Lapangan, 
Fakultas hendaknya memberikan arahan ataupun pelatihan bagi 
mahasiswa untuk meningkatkan kualitasnya, seperti halnya memberikan 
pelatihan komunikasi.  
3. Saran untuk Mahasiswa 
Mahasiswa diharapkan dapat berusaha dan bekerja sebaik mungkin selama 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Selain itu, penting untuk melatih 
diri dengan keahlian lain serta lebih peka dengan aturan yang ada untuk 
menunjang performa kerja.  
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Lampiran 2 Surat Balasan Perjanjian PKL 
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 Penilaian PKL 
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Lampiran 5 Logbook Harian PKL 
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Lampiran 6 Kartu Konsultansi Bimbingan 
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Lampiran 7 Hasil turnitin 
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Lampiran 9 Format Perbaikan 
 
 
